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Abstrak 
Penelitian bertujuan untuk mengetahui fungsi penataan arsip pada Sakit Jiwa Daerah Provinsi 
Sumatera Utara dan menganalisis apakah fungsi penataan arsip yang diterapkan dapat 
meningkatkan efisiensi kerja. Jenis penelitian ini adalah penelitian deskriptif. Metode penelitian ini 
menggunakan tehnik sampel yang terdiri dari 8 orang. Tehnik pengumpulan data menggunakan 
angket, obsevasi dan wawancara serta dianalisis secara kualitatif. Hasil penelitian menunjukkan 
bahwa hasil penataan kearsipan di Sakit Jiwa Daerah Provinsi Sumatera Utara sangat sederhana, 
namun dapat terselenggara dengan baik dan berjalan dengan lancar sehingga tercipta efektivitas 
kerja.  
 
Kata Kunci : Penataan; Kearsipan; Efektifitas 
 
Abstract 
The objective of this research is to find out the function of arrangement of archives on mental 
illness of North Sumatera Province and to analyze whether the function of arrangement of archive 
applied can improve work efficiency. The type of this research is descriptive research. This 
research method using sample technique consisted of 8 people. Data collection techniques used 
questionnaires, obsevation and interviews and analyzed qualitatively. The results showed that the 
results of archival arrangement in Soul Mental Region of North Sumatra Province is very simple, 
but can be held well and running smoothly so as to create work effectiveness. 
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PENDAHULUAN 
Setiap pelaksanaan kegiatan administrasi 
Instansi, tidak dapat lepas dari creation 
(kemampuan) arsip organisasi selalu 
memerlukan catatan atau rekaman informasi 
dari setiap kegiatan yang dilakukan. Catatan 
atau rekaman ini secara umum disebut 
naskah atau dokumen atau informasi terekam, 
yang dalam prakteknya dapat berupa tulisan, 
gambar atau suara. Informasi terekam 
tersebut segera diklasifikasikan sebagai arsip 
apabila telah dikomunikasikan untuk kegiatan 
kedinasan dalam bentuk produk hukum, 
laporan, proposal dan lain-lain.  
Informasi yang direkam dalam bentuk 
media apapun, dibuat, diterima dan dipelihara 
oleh suatu organisasi / lembaga / badan / 
perseorangan dalam rangka pelaksanaan 
kegiatan yang terkait dengan bisnis atau 
aktivitas itu sendiri maka dapat dikatakan 
sebuah arsip (Maulana, 1996 : 50). 
Berdasarkan UU No. 7 Tahun 1971 Pasal 1, 
arsip didefinisikan sebagai naskah-naskah 
yang dibuat dan diterima oleh lembaga 
Negara dan badan-badan pemerintah dalam 
bentuk corak apapun baik dalam keadaan 
tunggal maupun berkelompok dalam rangka 
pelaksanaan kegiatan pemerintah atau 
naskah-naskah yang dibuat dan diterima oleh 
badan-badan swasta atau perseorangan dalam 
bentuk corak apapun baik dalam keadaan 
tunggal maupun berkelompok dalam rangka 
pelaksanaan kehidupan kebangsaan. 
Arsip dinamis merupakan arsip yang 
dipergunakan secara langsung dalam 
perencanaan, pelaksanaan, penyelenggaraan 
kehidupan kebangsaan pada umumnya atau 
dipergunakan secara langsung dalam 
penyelenggaraan administrasi negara dan 
senantiasa masih berubah, baik nilai dan 
artinya sesuai dengan fungsinya. Sedangkan 
arsip statis merupakan arsip yang tidak 
dipergunakan secara langsung, arsip ini sudah 
termasuk kedalam nilai yang abadi (Sularso, 
2003 :10-11). Arsip dinamis ini berada di 
lembaga-lembaga pemerintah, swasta atau 
organisasi kemasyarakatan , karena masih 
dipergunakan secara langsung dalam 
perencanaan, pelaksanaan dan kegiatan 
administrasi lainnya. Dengan perkataan lain 
bahwa arsip dinamis erat kaitannya dengan 
kepentingan organisasi secara langsung sebagai 
lembaga pencipta arsip. Arsip bernilai guna 
primer merupakan arsip yang didasarkan pada 
kegunaan bagi kepentingan instansi 
perusahaan penciptaan arsip, yang meliputi 
nilai guna administrasi, nilai guna hukum, nilai 
guna keuangan, nilai guna ilmiah dan 
teknologi.  
Nilai guna primer terkandung pada arsip 
dinamis aktif maupun dinamis in aktif. 
Sedangkan arsip yang memiliki nilai guna 
sekunder merupakan arsip yang didasarkan 
pada kegunaan arsip bagi kepentingan 
instansi/lembaga lain dan kepentingan umum 
di luar instansi penciptaannya. Nilai guna 
sekunder meliputi nilai guna kebuktian 
(evidential) dan nilai guna informasional 
(Amsyah, 1996 : 19). Arsip dianggap 
mengandung nilai kebuktian apabila 
mengandung fakta dan keterangan yang dapat 
digunakan untuk menjelaskan bagaimana 
lembaga/ instansi ini diciptakan, 
dikembangkan, diatur, fungsi dan kegiatan itu. 
Arsip 3 dikategorikan mengandung nilai guna 
informasional apabila kandungan informasinya 
berguna bagi kepentingan penelitian 
kesejarahan tanpa terkait dengan lembaga / 
instansi penciptanya, yaitu informasi mengenai 
orang, tempat, benda, fenomena, masalah dan 
sejenisnya (Amsyah, 1996 : 20). Karena arsip 
sangat penting maka penataannya pun harus 
jelas dan teratur, definisi penataan arsip itu 
sendiri adalah rangkaian kegiatan penyimpanan 
arsip ke dalam kotak file, folder, atau alat lain 
menurut aturan yang telah direncanakan dan 
ditentukan (Sularso, 2003 : 11).  
Penataan arsip merupakan kegiatan 
mengatur dan menyusun arsip sehingga 
membentuk berkas sesuai dengan tipe dan 
keguanaan arsip bagi kepentingan pakerjaan. 
Prinsip utama dalam penataan arsip adalah 
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arsip harus diberkaskan menurut kesamaan 
urutan (dosir), kesamaan masalah (rubrik), dan 
kesamaan jenis (seri), sesuai dengan 
kebutuhannya. Untuk pemberkasan diperlukan 
klasifikasi, code arsip, pengelompokan surat 
atas dasar lembaga, bentuk, dan subyek serta 
indeks. Kegiatan tata usaha menghasilkan 
kumpulan warkat. Semakin hari volume warkat 
semakin bertambah, sehingga memerlukan 
penyimpanan tersendiri dan terkumpullah 
warkat-warkat yang disebut arsip.  
Arsip sebagai bahan data, informasi, 
serta pertanggungjawaban pembangunan, 
perlu dikelola dan dikendalikan dengan baik, 
bila sewaktu-waktu diperlukan maka akan 
dengan cepat dan tepat dapat ditemukan. 
Penataan arsip mencakup tiga unsur pokok, 
yaitu penyimpanan, penempatan, dan 
penemuan kembali. Arsip tidak sekedar 
disimpan begitu saja, tetapi perlu diatur cara 
penyimpanannya, prosedurnya, dan langkah-
langkah yang perlu ditempuh. Penataan arsip 
dimulai dari masuknya arsip, dalam hal ini 
arsip dapat berwujud apa saja (surat, kuitansi, 
data statistik, film, kaset, dsb). Mengingat 
pentingnya penataan arsip ini dalam pekerjaan 
kantor dan dikaitkan dengan tugas dan fungsi 
Rumah Sakit Jiwa Daerah Provinsi Sumatera 
Utara, maka penulis ingin memperdalam 
pengethauan mengenai pekerjaan penataan 
kearsipan di Rumah Sakit Jiwa Daerah Provinsi 
Sumatera Utara. 
METODE PENELITIAN 
Jenis penelitian ini adalah penelitian 
kuantitatif. Populasi yang digunakan dalam 
penelitian ini adalah seluruh pegawai yang 
bekerja pada Rumah Sakit Jiwa Daerah 
Provinsi Sumatera Utara. Dalam penelitian ini 
kemungkinan tidak semua populasi dijadikan 
sebagai objek penelitian, mengingat 
keterbatasan peneliti berupa waktu dan 
tenaga serta dana, maka peneliti menarik 
datasipan di  dari sebahagian dari populasi 
yang dapat mewakili karakteristik dari 
seluruh populasiyang dinamakan sampel 
sebanyak 8 orang. 
Tehnik pengumpulan data yang 
dilakukan adalah dengan cara membagikan 
kuesioner kepada responden. Ada dua macam 
sumber pengumpulan data yang penulis 
pergunakan dalam penelitian ini yakni : (1) 
penelitian kepustakaan (library research) 
dimaksudkan usaha untuk mempelajari buku-
buku, majalah ilmiah, bahan perkuliahan dan 
literatur yang berhubungan dengan masalah 
yang diteliti, (2) penelitian lapangan (library 
research) dimaksudkan untuk memperoleh 
data atau informasi.  
Peneliti langusng terjun ke lapangan 
melalui pengamatan (observasi) dengan cara 
mengamati, mencatat gejala-gejala yang 
tampak pada objek penelitian, wawancara, 
dengan cara tanya jawab dan berhadapan 
langsung dengan responden. menggunakan 
kuesioner, dimaksudkan untuk mendapatkan 
informasi dan data yang relevan dari 
responden melalui daftar pertanyaan tertutup 
yang diajukan terutama kepada pihak yang 
mengurus kearsipan di Rumah Sakit Jiwa 
Daerah Provinsi Sumatera Utara. Data yang 
telah dikumpulkan dianalisis dan dilakukan 
penafsiran serta pembahasan berdasarkan 
teori-teori yang ada berhubungan dengan 
topik penelitian. 
 
HASIL DAN PEMBAHASAN 
Kearsipan sebagai salahsatu kegiatan 
dalam pembinaan menajamen suatu 
perkantoran, merupakan hal yang penting 
dan tidak mudah. Berdasrkan uraian 
terdahulu bahwa kearsipan harus ditangani 
oleh tenaga-tenaga pengelola, pengembang, 
perencana secara mendasar dan tangguh, 
sehingga keterampilan dalam masalah 
kearsipan sangat membantu tugasnya, serta 
membantu kelancaran mekanisme kerja dari 
keseluruhan aparat kantor yang bersangkutan. 
Setiap kegiatan baik dalam organisasi 
pemerintahan maupun swasta selalu ada 
kaitannya dengan masalah arsip. Seperti yang 
telah diketahui, bahwa setiap arsip 
mempunyai peranan penting dalam proses 
penyajian informasi bagi pimpinan untuk 
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membuat dan mengambil suatu keputusan 
dan merumuskan suatu kebijakan. Yang pada 
akhirnya kearsipan bertujuan untuk 
memperlancar proses kerja melalui hubungan 
komunikasi yang jelas dan tegas, sehingga 
tercapainya efektifitas kerja pada setiap 
organisasi baik pemerintah maupun swata. 
Dari hasil penelitian diketahui bahwa 
usaha-usaha yang dilakukan dalam penataan 
kearsipan demi tercapainya efektifitas kerja 
adalah menjaga dan merawat agar arsip selalu 
rapi dan tertata dengan baik oleh masing-
masing petugas. Hal tersebut karena belum 
adanya petugas arsip yang langsung 
menangani secara khsusus, hanya saja setiap 
aparat di Rumah Sakit Jiwa Daerah Provinsi 
Sumatera Utara turut serta berperan aktif 
dan bertanggungjawab dalam pengarsipan di 
bidangnya masing-masing dibawah 
pengawasan Kepala Kantor.  
Bila dihubungkan dengan ruang 
lingkup dan tanggungjawab serta 
kompleksnya permasalahan yang relatif 
rendah dibandingkan dengan kantor 
pemerintahan di tingkat kelurahan atau 
tingkat kecamatan, maka usaha-usaha yang 
dilakukan oleh Rumah Sakit Jiwa Daerah 
Provinsi Sumatera Utara dalam menangani 
penataan kearsipan untuk tercapainya 
efektifitas kerja , masih relevan dan dianggap 
masih memadai serta berjalan dengan lancar 
disesuaikan dengan kondisi saat ini, sehingga 
setiap aparat di Rumah Sakit Jiwa Daerah 
Provinsi Sumatera Utara dapat melakukan 
tugas kearsipan tersebut. Selain itu dari hasil 
penelitian diketahui bahwa saat ini belum 
terjadi pemusnahan kearsipan dan tetap 
tersimpan dengan baik dan rapi.  
Realita di lapangan khususnya di 
jajaran Rumah Sakit Jiwa Daerah Provinsi 
Sumatera Utara telah menggunakan sistem 
komputerisasi. Sebagai suatu mesin, 
komputer mempunyai kemampuan 
kemampuan yang sangat besar dan 
cenderung berkembang dalam beranekaragam 
jenis manfaat yang dapat diberikan untuk 
memperingati tugas. Beberapa kemampuan 
komputer yang cukup menonjol  dan dapat 
dimanfaatkan sebaik mungkin antara lain: 
kecepatan, kecermatan, pelaksanaan pekerjaan 
rutin secara terus menerus dan kemampuan 
menyimpan data. Rumah Sakit Jiwa Daerah 
Provinsi Sumatera Utara sistem surat 
menyurat telah meninggalkan sistem manual 
artinya keseluruhan surat keluar sistem 
kearsipannya tidak menggunakan sistem 
penyimpanan secara tradisional. Akan tetapi 
cukup melihat  warna file dalam komputer 
tersebut dengan meletakkan simbol atau kode 
dari nama sura dimaksud, sehingga apabila 
sewaktu-waktu surat tersebut dibutuhkan 
sebagai dasar pembuatan surat yang 
berkaitan, maka langkahnya hanya tinggal 
mengoperasikan tombol-tombol yang berada 
dalam komputer tersebut.  
Dari gambaran diatas tentu diharapkan, 
agar selalu diadakan secara terus menerus  
usaha-usaha penataan kearsipan yang 
disesuaikan dengan perkembangan waktu dan 
besarnya kompleksitas permasalahannya demi 
tahap terpeliharanya efektifitas kerja di 
Rumah Sakit Jiwa Daerah Provinsi Sumatera 
Utara tersebut. Dalam menganlisa data yang 
ada, maka peneliti melihat berbagai seg yang 
dikaitkan dengan fungsi  tata usaha yang 
efisien. Apabila dilihat dari segi 
perkembangan kantor maka yang menjadi 
titik tolak pembahasan adalah keterampilan 
personalianya, metode bekerjanya dan 
peralatan/perlengkapan yang dipergunakan 
suatu tatausaha kantor.  
Tatausaha yang sering disebut juga 
pkerjaan tulis, pekerjaankantor atau pekerjaan 
kertas telah berkembang sangat luas dalam 
beberpa puluh tahun terakhir ini. Bisa 
dikatakan kini tidak ada sesuatu instansi 
pemerintah termasuk Rumah Sakit Jiwa 
Daerah Provinsi Sumatera Utara, badan 
swasta dan kehidupan masyarakat apapun 
yang tidak melakukan tatusaha. 
Perkembangan tatusahayan demikianmeluas 
ini seperti misalnya pertambahan 
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penduduk,perluasan pendidikan, kemajuan 
teknologi, perkembangan badan-badanyang 
bercorak ketatausahaan umpamanya: 
perusahaan Bank, Iklan dan Penerbitan dan 
karena ketentuan-ketentuan dari pemerintah 
yang mensyaratkan bukti-bukti 
tertulis(umpamanya surat keterangan, kartu 
tanda penduduk dan salinan-salinanmacam-
macam dokumen) maupun krena meluasnya 
pelaksanaan aktivitas-aktivitas administrasi 
lainnya seperti dalam hal pembuatanbagan 
organisasi, penyusunan rencana, penyampaian 
instruksi, pengangkatan pegawai, 
pertanggungjawab keuangan, pengiventarisan 
barang perbekalan dan penyebaran sirkuler 
perkenalan.  
Organisasi sebagai sistem kerjasama 
tentu mengandung bagian-bagian dan 
hubungan-hubungan. Hubungan –hubungan 
diantara bagian-bagian itu dalam rangka 
mencapai tujuan organisasi harus diatur 
sebaik-baiknya oleh pihak pimpinan. Untuk 
itu pertama-tama harus ditetapkan macam-
macam hubungan  kerja yang perlu diadakan. 
Sesuai dengan tata jenjang dalam organisasi 
dari atas kebawah ada hubungan kerja yang 
perlu diadakan.  
Sesuai dengan tata jenjangdari atas 
kebawah ada hubungan perintah dan dari 
bawah ketas ada hubungan tanggungjawab. 
Diantara petugas-petugas satuan atau satuan-
satuan organisasipada tingkat jenjang yang 
sama terdapat hubungan yang arahnya 
mendatar. Hubungan diantara para petugas 
atau satuan-satuan dari tingkat jenjang 
organisasi yang berbeda dapat pula terjadi 
sesuai dengan aliran tugas, tatakerja, 
tatawaktu atau tata peralatan. Hubungan-
hubungan demikian ini yang mungkin naik 
turun, mendatar atau menyilang dapatlah 
disebut hubungan prosedur. 
Selanjutnya segenap hubungan itu 
harus dipolakan menjadi saluran yang jelas, 
pasti dan diketahui. Dengan adanya cukup 
saluran hubungan yang disusun sebaik-
baiknya oleh pihak pimpinan dan dipahami 
benar-benar oleh semua anggotabarulah 
suatu usaha kerjasama dapat berjalan dan 
kordinasi berlangsung secara memuaskan. 
Saluran hubungan merupakan ura nadi 
sesuatu organisasi. Saluran yang terpelihara 
dengan baik akan menjamin kelancaran 
organisasi yang bersangkutan. Telah 
disebutkan bahwa tatausaha tentu 
terdapatdalm setiap organisasi pada tingkat 
pimpinan yang tertinggi sampai lapisan 
terbawah.  
Selanjutnya diantara satuan-satuan 
organisasi setiap badan usaha, baik dari atas 
kebawah dan sebaliknya maupun dari 
samping ke sisi lainnya serta silang menyilang 
dari dan kemanapun, tentu terjadi hubungan 
kerja yang disebut hubungan tatausaha. Pola 
hubungan yang jelas pasti dan diketahui serta 
dipahami segenap anggota organisasi 
(pegawai) akan memperlancar jalannya 
organisasi dan kordinasi dapat berlangsung 
dengan baik. Oleh sebab itu pimpinan 
harusmengatur sebaik-baiknya hubungan-
hubungan diantara bagian/seksi/seksi bagian 
agar efisiensi kerja dapat ditingkatkan dalam 
segala kegiatan organisasi secara keseluruhan. 
 
SIMPULAN 
Gambaran yang diperoleh dari hasil 
penelitian di Rumah Sakit Jiwa Daerah 
Provinsi Sumatera Utara bahwa usaha-usaha 
yang dilakukan pihak aparat di Kantor Bagian 
tersebut dalam menata kearsipan demi 
tercapainya efektifitas kerja adalah dengan 
tetap mengupayakan agar arsip di kantor 
tersebut selalu rapi dan bersih serta disimpan 
dalam lemari khusus arsip. Dimana setiap 
pegawai di Rumah Sakit Jiwa Daerah Provinsi 
Sumatera Utara kut bertanggungjawab dalam 
pemeliharaan penataan kearsipan yang 
langsung diawasi oleh Kepala Bagian.  
Setiap tahunnya diadakan penggantian 
map dengan map yang baru agar tetap 
terjaga kebersihannya serta sampai saat ini 
belum pernah terjadi pemusnahan arsip dan 
arsip lama tetap tersimpan dan disusun 
serapi mungkin. Pola penataan kearsipan di 
Rumah Sakit Jiwa Daerah Provinsi Sumatera 
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Utara sangat sederhana tapi terselenggara 
dengan baik dan berjlan dengan lancar serta 
terciptanya efektifitas kerja, sehingga sangat 
memungkinkan mengingat ruang lingkup 
wewenang dan tanggungjawab serta tujuan 
dari proses kerja begitu kompleks 
dibandingkan dengan dinas-dinas yang lain. 
Dengan penegasan bahwa semakin besar 
ruang lingkup wewenang dan tanggungjawab 
serta mekanisme kerja yang dicukupi suatu 
organisasi baik pemerintah maupun swasta, 
maka tentunya semakin tinggi pula 
kompleksitas permasalahan yang terjadi dan 
berpengaruh kepada penanganan penataan 
kearsipan demi tercapainya efektifitas kerja. 
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